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1. MUC PiCH

Nham thue hién va quan 1y qué trinh nang bac luong cua can bd cong chirc,
vién chtrc; phu cp tham nién nha gido theo ché d6 quy dinh ctia Nha nuéc.
2. PHAM VI AP DUNG

Qui trinh nay 4ap dung cho viéc nang bac luong; phu cip tham nién nha gido
cho can bd cong chirc, vién chiic trong Truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép.
3. TAI LIEU THAM KHAO

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008.

- Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 ctia Chinh phu vé ché
do tién luong dbi vé6i can bo, cong chirc, vién chure va luc luong vii trang;

- Quyét dinh s6 78/2004/QD-BNV ngay 03/11/2004 ciia B truong Bo Noi vu vé
viéc ban hanh danh muc cac ngach cong chirc va cac ngach vién chu;

- Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phii vé ché do tién
luong dbi vai can b, cong chtrc, vién chuc va lyc lugng vii trang;

- Thong tu lién tich s6 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngay 05/01/2005 hudng dan
thuc hién ché do tra luong lam viéc vao ban dém, 1ém thém gio d6i véi can bo, cong
chtre, vién churc;

Can cit Thong tu so 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ciia Bo Noi Vu vé viée

Hudng dan thyc hién ché do nang bac luong thudng xuyén va nang bac luong trude thoi
han d6i vé6i can bo, cong chirc, vién chure va nguoi lao dong;
Thong tu s6 04/2005/TT-BNV “Huéng dan thuc hién ché d6 phu cép tham nién vuot
khung ddi véi can bd, cong chirc, vién chirc” ngay 05 thang 01 nam 2005 cua B6 Noi vu va
Thong tu s6 83/2005/TT-BNV ngay 10/8/2005 ctua B Noi vu hudng din stra d6i bd
sung ché do nang bac lwong va cac ché do phu cip luong ddi véi can bo, cong chiic,
vién chtc;

- Can ctr Thong tu lién tich s 68/2011/TTLT-BGDDT-BNV-BTC-BLDTBXH
ngay 30/12/2011 cua B Gido duc va dao tao, BO Tai chinh, B Noi vy, B Lao dong -
Thuong binh va X& hoi huéng din thyc hién mot sé didéu cua Nghi dinh s
54/2011/ND-CP ngay 04 thang 7 ndm 2011 ctia Chinh Pha vé ché do phu cap tham
nién ddi véi nha gido;

Can ctr Quyét dinh sé 2965/QD-BCT ngay 7/4/2014 cua B Truong B Cong

Thuong, vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cta Truong Cao ding K¥
thuat Cong nghiép;
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4- TU VIET TAT VA PINH NGHIA
4.1. Tir viét tat:

- QMS : Hé thdng quan 1y chat luong (Quality Management System),
- BM - Biéu mau,
- TC-HC : T6 chirc - Hanh chinh,
-TTLT : Thong tu lién tich,
- BNV : BO noi vy,
-BCT - B6 Cong Thuong,
-TCVN : Tiéu chuén Viét Nam,
-Qb : Quyét dinh,
- BHXH : Bao hiém xa hoi
- GD&DT : Giao duc va dao tao
-CBVC : Can b vién chire

5- NOI DUNG

5.1. Luu do:




QUY TRINH

I\/[é hiéu: QT.04/TC-HC
Lan ban hanh: 01

NANG BAC LUONG CHO CAN | Ngay ban hanh: 26/11/2015
BQ, CONG NHAN VIEN CHUC | Trang: 5/11

5.1.1. Doi véi nang lwong thuwong xuyén:
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5.1.2. Doi véi ning lwong truwde thoi han
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5.1.3. Xét va nang phu cép tham nién nghé gido duc

A Chi trach nhiém Biéu Thoi gian
STT Luu do Thuc hién | Phdihgp | miu | thuc hién
. Thang
1 Thong béo Tpgoﬂ% Céc don vi cubi quy
v
v
\ A A AA Hiéu , .
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A
. Phon . :
3 Tong hop danh sach TC-HgC Cac don vi
v
4 Hop xét Hoi dong
luong
5 Trinh Bo Cong Thuong | | B¢ Cong | Phong TC-
Thuong HC
A
6 Trinh quyét dinh fgoﬂ% Céc don vi
. Ky duyét Hiéu | Phong TC-
Trudng HC
8 Luu ho so _II_D Chol?l%

5.2. Dién giai

5.2.1. Doi véi ndng bic lrong thuwong xuyén

Hang nam, Hoi déng xét nang luong cua nha trudong thyc hién ché do nang bac
lwong thudng xuyén 6 thang dau ndm va 6 thang cudi nam cho CBVC.
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Buéc 1: Thong bao diéu kién, tiéu chudn xét nang bic lwong t6i cac don vi
thudc truong, huéng dan cac don vi thuc hién ding ky danh sach nang bac luong cia
nhirng can bg vién chirc thudc don vi.

Buéc 2: Thanh 1ap Hoi dong xét nang bac luong cua nha truong gdom: Hiéu
trudng, Phé Hi¢u trudng, Bi thu Bang bg, Chu tich Cong doan, Truong phong TC-HC,
Truong phong TCKT; Thanh tra nhan dan; Bi thu Poan truong.

Buéc 3: Phong T6 chirc - Hanh chinh tap hop danh sach nang bac luong cia ca
nhan thudc cac don vi du thoi gian ning luong thudng xuyén, trinh Hoi dong luong
nha truong.

Buéc 4: Hoi ddng lwong hop xét.

Buéc 5: Hoan tat danh sach dé nghi nang bac luong d6i véi CBVC theo mau va
ndp bao cao vé Vu to chtrc can bo, BO Coéng Thuong dé xét duyét.

Buoc 6: Sau khi B Cong thuong ky, duyét nang bac luong cho CBVC nha
truong, phong TCHC thao Quyét dinh trinh Hiéu trudng.

Buée 7: Hiéu truong duyét ky Quyét dinh nang bac luong.

Bude 8: - Luu hd so can bo.

- Vo sb theo ddi, s6 BHXH.
- Sao giri Quyét dinh va c4 nhan

5.2.2. Péi véi ning bic lwong trwde thoi han

- Cian ctr Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ciia B Noi Vu vé viéc
Hudng dan thuc hién ché d6 nang bac lwong thuong xuyén va ning bac luong trude thoi
han ddi véi can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong.

- Hang nam, Hoi dong xét nang lwong cua nha trudng thyc hién ché do nang bac
lwong trude thoi han cho CBVC vao dot xét nang bac lwong thuong xuyén 6 thang cudi
nam.

Buoc 1: Thong bao diéu kién, tiéu chuin xét nang bac luong trudc thoi han to1
cac don vi trong trudng, hudng dan cac don vi thuc hién diang ky danh sach nang bac
luong trude thoi han cua can bd vién chuc thude don vi; (gui cho Phong TCHC ban
photo Quyét dinh xép lwong hodc ndang bdc lwong gdn nhat; photo Bang khen, Hudn
chuwong, Huy chwong va cdc danh hiéu...)

Buoc 2: Thanh 1ap Ho1 déng x€t nang bac luong cta nha truong gém: Hiéu
treong, Pho Hiéu trudng, Bi thu Pang bd, Chu tich Cong doan, Trudng phong TCHC,
Truong phong TCKT; Thanh tra nhan dan; Bi thu Poan truong.
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Buéc 3: Phong Té chirc - Hanh chinh tap hop danh sach ning bac lwong trude
thoi han ctia c4 nhan thudc cac don vi trinh Hoi dong lwong nha truong.

Buéc 4: Hoi ddng lwong hop xét.

Bude 5: Hoan tat danh sach dé nghi nang bac lvong trude thoi han cho can bo
vién chtrc theo mau va ndp bao céo vé Vu td chic can bo, B Cong Thuong dé xét
duyét.

Buoc 6: Sau khi B Cong thuong ky, duyét nang bac luong trudc thoi han cho
CBVC nha trudng, phong TCHC thao Quyét dinh trinh Hiéu trudng.

Buéc 7: Hiéu truong duyét ky Quyét dinh ning bac luong trudc thoi han cho ca
nhan .

Buée 8: - Luu hd so can bg.

- Vo s0 theo ddi, s6 BHXH.
- Sao gri Quyét dinh cho cac c& nhan

5.2.3. Xét va ning phu cép tham nién nghé gido duc

- Can ctr Thong tu lién tich s6 68/2011/TTLT-BGDDPT-BNV-BTC-BLDTBXH
ngay 30/12/2011 cta Bo Gido duc va dao tao, B§ Tai chinh, B N6i vu, B Lao dong-
Thuong binh & Xa hoi hudng dan thyc hién mot sé diéu cua Nghi dinh s6
54/2011/ND-CP ngay 04 thang 7 nam 2011 ctia Chinh Phii vé ché d6 phu cap tham
nién d6i voi nha gido;

- Hang nam, Hoi dong xét nang luong cua nha trudng thyc hién ché do xét phy
cap tham nién nha gido vao 6 thang dau ndm va 6 thang cudi ndm cho CBVC.

Buéc 1: Thong bao diéu kién, tidu chuan duge huong phu cip tham nién nha
gido t6i cac don vi trong truong; hudng dan cac don vi thyc hién ding ky danh sach
cho nhirng can bo vién chirc dang tham gia giang day, dén ky dugc hudng va duoc
nang phu cp tham nién nha giao.

Buéc 2: Hoi ddng xét, nang phu cdp thAm nién nha gido cua nha truong gdm:
Hi¢u trudong, Phé Hi¢u trudng, Bi thu Bang bd, Chu tich Cong doan, Trudng phong
TCHC, Truong phong KHTC, Bi thu Doan truong.

Buéc 3: Phong T6 chire - Hanh chinh tap hop danh sach can bd vién chirc tham
gia giang day duoc hudng va nang phu cap tham nién nha gido, trinh Hoi dong luong
nha truong.

Buéc 4: Hoi ddng lwong hop xét.
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Buéc 5: Hoan thién hd so dé nghi dugc hudng va ning phy cip thim nién nha
gido theo mau; ndp bao cao vé Vu t6 chirc can bo, Bo Cong Thuong dé xét duyét.

Buéc 6: Sau khi B Cong thuwong ky, duyét phu cap tham nién nha gido cho can
bd vién chic, phong TCHC thao Quyét dinh trinh Hiéu trudng.

Buéc 7: Hiéu truong duyét ky Quyét dinh cho ca nhan dwgc huéng phu cip
tham nién nha giao.
Bude 8: - Luu hd so can bo.
- Vo s6 theo ddi, s6 BHXH.
- Sao giri Quyét dinh va ca nhan.
5.3. Cac diéu kién, tiéu chuan dé doi chiéu
5.3.1. Piéu kién
- Can bd, vién chirc c6 thanh tich xuét sic trong thuc hi¢én nhiém vy hang nam
cua nha trudng.
- Can bo, vién churc 1ap thanh tich Xuét sic trong thuc hién nhiém vu duoc tap
thé cong nhan va dugc cap c6 tham quyén quyét dinh (Bing khen).
- Giang vién, gido vién c6 di 5 nim giang day tré 1én du tiéu chuén, diéu kién
dé xét, huong phu cap tham nién nha gido theo quy dinh.
5.3.2. Tiéu chuin
a. Tiéu chuin xét nang bic lwong thuong xuyén:

- Can b9, vién chtrc dugc xét nang bac luong thuong xuyén, trong thoi gian git
bac luong khong bi ky luat, khién trach.

- Céan bg, cong churc, vién chic duge xét nang bac Iuvong trude thot han 12 thang
thi trong thoi gian giit bic luong phai dat mdt trong cac cAp do thanh tich khen thudng
sau: Huan chuong cac loai; nha gido vu t; chién sy thi dua toan qudc.

- Can b9, cong chirc, vién chirc dugc xét nang bac luwong trude thoi han 9 thang thi
trong thoi gian giir bic lvong phai dat mot trong cac cip do thanh tich khen thudng sau:
Bang khen cua Thi tuéng Chinh pht; 02 nam lién duoc ting Bang khen ctia B trudng,
Chi1 tich UBND tinh; tot nghiép nghién ciru sinh.
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- Cén b9, cong churc, vién chirc dugce xét nang bac luong trude thoi han 06 thang
thi trong thoi gian giit bac luong phai dat mot trong cac cip do thanh tich khen thudng
sau: Danh hiéu CSTD cép co so; Bang khen ciia BO truéng, Chi tich UBND tinh.

b. Tiéu chuin xét, nAng phu cip thAm nién nha gi4o:

- Trong thoi gian giang day khong bi ky luét, khién trach, c6 du 5

day trong nganh giao duc tré Ién.

nam giang

6. LUU TRU
Stt Tén ho so Noi luu Hinh thirc luu gi::“l’lu
1 | Cong van dé nghi Phong TC-HC | Cap tai liéu Lau dai
2 | Bién ban hop Hoi dong | Phong TC-HC | Cap tai liéu Lau dai
3 | Danh sach dé nghi Phong TC-HC | Cap tai liéu Lau dai
4 | Cong van dong ¥ Phong TC-HC | Cap tai liéu Lau dai
5 | Quyét dinh cho huong | Phong TC-HC | Cap tai liéu, Tai hd so | LAu dai
7. PHU LUC
STT Mi sb Tén biéu miu
1 | BM.01-QT.04/TC-HC | Tong hop, Danh sach két qua ning bac luong
2 BM.02-QT.04/TC-HC QDb nang bac luong cho can bg, vién chirc
3 | BM.03-QT.04/TC-HC QD nang phu cap tham nién vuot khung
4 | BMO4-QT.04/TC-HC | pg can bo nang luong trudc thoi han
5 BM.05-QT.04/TC-HC QDb bac luvong trudce thoi han
6 |BM.O6-QT.04TC-HC | pg ¢é nghi xét duyét phu cap tham nién nghé gido duc
7 | BM.O7-QT.04/TC-HC | P cho huéng phu cap tham nién nghé gido duc




